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Processamento de Texto — Nivel Inicial
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O que vai aprender nesta formacao?

e Introducdo ao Microsoft Word, comandos e conceitos béasicos
e Configuracao/formatacdo das paginas

e Configuractes e formatacdes de estilos / texto

e |nsercdo de objetos, imagens e tabelas

e indice e finalizacbes gerais do documento

e Configuracdes para impressao

e Aplicacao geral dos conhecimentos adquiridos

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcao intermédia



e Dirigentes em cargos de dire¢do superior

Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior
Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadoras/es das carreiras especiais

Como esté organizado o programa?
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. Entender o potencial e légica de trabalho com o MS Word

. Entender os varios modos de visualizacdo

. Definir dimensdes da folha de papel e orientagéo

. Como selecionar, eliminar e substituir texto

. Gravar e abrir ficheiros. Os varios formatos possiveis

. Saber utilizar os comandos bésicos disponiveis

. Utilizar véarios tipos de letra e formatacao de texto

. Como formatar o texto

. Formatar paragrafos — alinhamentos, espacamentos, avancos

. Limites e sombreados

. Destacar partes do texto — pincel, negrito e outras funcionalidades
. Escolher a lingua a utilizar e aplicar a correcao ortografica

. Contar palavras

. Procurar e substituir texto

. Listar texto com numeragdo ou com marcas

. Saber inserir quebras de pagina e quando aplica-las

. Inserir cabecalhos e rodapés

. Numeracao de paginas

. Inserir e formatar objetos, imagens, WordArt e ClipArt. Saber igualmente integrar no texto
. Inserir e formatar tabelas

. Ajustar limites e margens

. Automatizar indice

. Preparacao para impresséo, pré-visualizacao e impressao

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo

potencia?

e Orientagdo para Resultados



e Andlise Critica e Resolucao de Problemas
e Comunicacao

e Orientacdo para a Mudanca e Inovacgao

Qual o valor da propina?

Gratuito

Como serarealizada a avaliagdo?

Sem Avaliagédo

Requisitos gerais de acesso

Trabalhadores da AT

Existem pré-requisitos para ainscricao na acao?

Trabalhadores da AT

Area de Formac&o: Competéncias Digitais
Area Temaética: Ferramentas de Produtividade
Duracéo: 21 horas

Forma de organizacao da formagéo: Formacéo a Disténcia (sincrona)

PRR

Plane de Recuperagio
e Resiliéncia

Financiado pela
Uniao Europeia
NextGenerationEU

REPUBLICA
PORTUGUESA
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